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คาํนํา 

 

เอกสารฉบับน้ี คือเอกสารคูมือการใชงานการจัดการขอมูลบนเวปไซต  สาํหรับผูใชงานระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสสวนหนังสือบันทึกขอความ ซึ่งเปนระบบที่สรางหนังสือ เพื่อส่ังการและลงนาม

ในเอกสาร ที่มีการลงนามรับทราบ ผาน และเรียนถึงผูรับ ตลอดจนการสงตอ ดวยระบบดวย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

คณะผูจัดทํา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใชงานระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะเปน

ประโยชนตอหนวยงาน ผูบริหาร เจาหนาที่ที่เก่ียวของของกับระบบและ ขอขอบคุณหนวยงานตางๆ ท่ีได

ใหความรวมมือ ไว ณโอกาสนี้ 

 

คณะผูจัดทํา 
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สารบัญ 

 

การเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 4 
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1.1 ลําดับการทํางาน บันทึกขอความ 7 
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การเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หลังจากเขาโปรแกรม Browser แลว ใหผูใชงานปอน URL  

https://eoffice.etda.or.th/Sarabunสําหรับเขาสูระบบ หลังจากน้ัน ผูใชงาน ใสขอมูล ช่ือ

(Username) และ รหัสผาน(Password)  หลังจากน้ันคลิกที่ปุม Login เพื่อเขาระบบ 
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หนาหลัก 

เปนหนาจอแรก หลังจากเขาสูระบบงานสารบรรณ เมนูหนาหลัก มีสวนที่แสดงเอกสารซึ่ง 

ประกอบไปดวย  

1. เอกสารดําเนินการ ที่รอการดาํเนินการ ตามสถานะของเอกสาร เชน ตรวจทาน ลงนามผาน

เรียน และ สงตอเปนตน 

2. เอกสารดําเนินการแลว คือเอกสารท่ีผูเก่ียวของไดทําการเปดเอกสารและดําเนินการในขั้นตอน

ตามสถานะนั้นๆเรียบรอยแลว 
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1. สรางเอกสาร บันทึกขอความ 
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1.1 ลําดับการทํางานบันทึกขอความ 
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1.2 หนาจอบันทึกขอความ ที่พรอมสําหรับใหผูใช ทําการกรอกขอมูลเพื่อบันทึกเอกสาร  
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2. รางเอกสารบันทึกขอความ 

2.1 ชั้นความเร็ว, ช้ันความลับ 

ชั้นความเร็ว คือหนังสือที่ตองปฏบิัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดาํเนินการทาง 

สารบรรณ ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน 4 ประเภท คือ ปกติ ดวน ดวนมาก และ ดวนที่สุด 

 

ชั้นความลับ คือ ความลับที่มีความสําคัญเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล แบงเปน 4 ประเภท คือ ปกติ 

ลับ ลับมาก และ ลับที่สุด 

 

โดยขอมูลชั้นความเร็วจะแสดงดานบน และชั้นความลับจะแสดงอยูดานบนและลางของเอกสาร 

 

 

  



 

2.2ชองทางออกเลข, สวนราชการ

ชองทางออกเลข คลิกลูกศร 

สวนราชการ จะเปนคา Default 

 

 

สวนราชการ 

ลูกศร เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ

Default มาจากชองทางออกเลข โดยสวนราชการน้ีสามารถแกไขได
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เพื่อแสดงตัวเลือก และคลิกเลือกรายการ 

มาจากชองทางออกเลข โดยสวนราชการน้ีสามารถแกไขได 
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2.3 เลขที่หนังสือ, วันท่ีหนังสือ 

วันท่ีหนังสือ คลิกท่ี  ระบบจะแสดงปฏิทินเพื่อใหเลือกวันที่ 

สามารถเลือกไดทั้งวันที่ปจจุบัน หรือวันที่ยอนหลังได หากไดทําการจองเลขไว 

 

 

2.4 เรื่อง 
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2.5 เรียน 

เรียน (เรียน สามารถเรียนไดมากกวา 1 ทาน และ สําหรับผูท่ีมีเลขา ระบบจะแสดงรายชื่อเลขามาให 

และสามารถคลิกเพื่อเลือกเอารายชื่อเลขาออกได) และ สามารถแกไขช่ือตําแหนงผูเรียนได 
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2.6 สงผาน 

สงผาน สามารถเลือกรายช่ือไดมากกวา 1 ทาน และ สาํหรับผูท่ีมีเลขา ระบบจะแสดงรายชื่อเลขามาให 

และสามารถคลิกเพื่อเลือกเอารายชื่อเลขาออกได และ สามารถแกไขช่ือและตําแหนงผูสงผานไดดวย 

 

 

2.7ลงนาม 

ลงนาม สามารถเลือกรายชื่อไดมากกวา 1 ทาน และ สําหรับผูท่ีมีเลขา ระบบจะแสดงรายช่ือเลขามาให 

และสามารถคลิกเพื่อเลือกเอารายชื่อเลขาออกได และ สามารถแกไขช่ือตาํแหนงผูลงนามไดดวย 
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2.8ตรวจทาน 

ตรวจทาน สามารถเลือกรายช่ือไดมากกวา 1 ทาน และ สาํหรับผูที่มีเลขาระบบจะแสดงรายชื่อเลขามาให 

และสามารถคลิกเพื่อเลือกเอารายชื่อเลขาออกไดและ สามารถแกไขชื่อตําแหนงผูลงนามไดดวย 

 

 

2.9เอกสารอางอิง 

รายการเอกสารอางอิง มไีดมากกวา 1 เอกสาร 

 

 

2.10ไฟลแนบ 

ผูใชงานคลิกปุม "เพิ่มไฟล"ระบบแสดง Windows Explorer ใหผูใชเลือกไฟลที่ตองการแนบไฟลที่แนบ 

ระบบจะแสดงชื่อไฟล (ชื่อไฟลจริง) ตามที่ผูใชงานเลือก และผูใชงานสามารถใสคําอธิบายได 
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2.11ความคิดเห็น 

ผูรางเอกสารสามารถใสความคิดเห็น และความคิดเห็นน้ีผูดําเนินการคนตอไปสามารถดูความคิดเห็นได 

 

2.12ปุมการทํางาน  

หลังจากกรอกขอมูลครบถวนแลว จะมีปุมการทํางาน 3 ปุม คือบันทึกรางตัวอยางและ ดําเนินการ 
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ปุม บันทึกรางผูใชสามารถกดบันทึกรางเอกสาร เพื่อกลับมาทําตอในภายหลัง 

 

โดยรางเอกสารจะเรียงลําดับจากวันที่หนังสือลาสุดข้ึนกอน 
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ปุม ตัวอยางเพื่อดูตัวอยางเอกสาร โดยระบบจะแสดงตวัอยางตามขอมูลที่ผูใชกรอกไว 

 

 

ปุมดําเนินการคลิกดําเนินการ เพื่อเขาสูข้ันตอนตรวจทานตอไป 
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ลําดับการทํางาน 
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3. ขั้นตอนตรวจทาน 

มีการดําเนินการ3 แบบคือ แกไขเอกสารสงกลับผูราง และ ดําเนินการ 

 

 

ปุม แกไขเอกสารสามารถแกไขขอมูลได 3 สวน คือ เน้ือหา , เอกสารอางอิง และ ไฟลแนบ เม่ือแกไขเสร็จ

แลว กดปุมบันทึกการแกไข 
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ปุมสงกลับ จะสงเอกสารกลับไปยังผูราง โดยตองใสความคิดเห็นกอนสงกลับ 

 

 

ปุมดําเนินการ จะไปยังข้ันตอนตอไป คือ ลงนาม ตามลําดับการทํางาน 
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ลําดับการทํางาน 
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4. ขั้นตอนลงนาม 

มีการดําเนินการ 2 แบบคือสงกลับผูรางและ ลงนาม 

ปุมสงกลับ จะสงเอกสารกลับไปยังผูราง โดยตองใสความคิดเห็นกอนสงกลับ 

 

 

ปุมลงนาม ขั้นตอนลงนามจะมีการใส Digital Signature 

 

 

เมื่อลงนามเสร็จ จะไปยงัข้ันตอนตอไป คือ ผาน ตามลําดบัการทํางาน 
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ลําดับการทํางาน 

 

 

5. ขั้นตอนผาน 

มีการดําเนินการ 2 แบบคือสงกลับผูรางและ ผาน 

ปุมสงกลับ จะสงเอกสารกลับไปยังผูราง โดยตองใสความคิดเห็นกอนสงกลับ 

ปุมผาน ขั้นตอนผานจะมีการใส Digital Signature 
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เมื่อดําเนินการ ผาน เรียบรอยแลว จะไปยังข้ันตอนตอไป คือ เรียน ตามลําดับการทํางาน 

ลําดับการทํางาน 
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6. ขั้นตอนเรียน 

 

 

 

การดําเนินการ : 

สามารถใสหมายเหตุในเอกสาร ความคิดเห็น และ เพิ่มไฟลแนบไดโดยหมายเหตุจะแสดงลงใน

เอกสาร ความคิดเห็นแสดงอยูในปุมรายละเอียดการทํางานในสวนของความคิดเห็น เชนเดียวกับเอกสาร

แนบที่จะแสดงอยูในสวนของไฟลแนบ 

 

สําหรับปุมการทํางาน จะมีปุมสงกลับปุมดําเนินการ และ ปุมสงตอ ดังน้ี 

6.1 ปุมสงกลับ เอกสารจะกลับไปยังผูราง 

6.2 ปุมดําเนินการ เอกสารจะกลับไปยงัผูราง เพื่อที่ผูรางจะใสความคิดเห็น แลวทําการ ปดงาน 

หรือ สงตอเอกสารตอไป 
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6.3 ปุมสงตอ คือ การเลือกผูดําเนินการคนตอไป 

 

 

7. ขั้นตอนสงตอ 

กรณีเลือกสงตอการเลือกผูดําเนินการ สามารถเลือกไดท้ัง ศูนย/ฝาย หรือบุคคล โดยทําการเลือกได

ไมเกิน 4 รายการ 

หมายเหตุสวนบุคคลและหมายเหตรุวม จะถูกนําไปแสดงตามรูป 
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8.สถานะเอกสาร 

บอกถึงรายละเอียดวันท่ี เวลา ของแตละสถานะ ช่ือผูดําเนินการ และ สถานะของเอกสารในปจจุบัน 
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9.อธิบายปุมการทํางาน 

 

 

 


